AT, Ném., 16-60

PROCEDIMIENTO PARA LA CENTRALIZACION DE PUBLICACIONES

INTERNAS, ANUNCIOS Y SUSCRIPCIONES

I - Propésitos:

1.

2.

I1 =

1.

3.

Centralizar en el Departamento de Relaciones Industriales las pue
blicaciones internas tales como libros, panfletos y periddicos,
gsi como la coordinacidn, estudio, revisidn y redacciSn de toda in-
formacién relacionada con la publicacién de anuncios en la prensa
y otros vehfculos de comunicacién del pafs y/o del extranjero.
Canalizar, a través del Departamento de Relaciones Industriales,
toda suscripcibén hecha a nombre de la Autoridad de Tierras a em~

presas editoras de revistas, periddicos, etc,

Disposiciones Generales:

Toda informacién relacionada con la publicaciSn de anuncios que

los directores de los Departamentos y Administradores de Programas

v/o Actividades_}nteresen publicar en la prensa del pafs o del ex-

tranjero, serd remitida para su correspondiente estudio y redaccién
al Director del Departamento de Relaciones Industriales y Personal.
~as publicacicnes zales como libros, revistas, paﬁfletos v norifdi-
cos hechos para uso interno o informativo del personal de la Auto-

ridad de Tierras estardn centralizadas en el Departamento de Rela-

ciones Industriales y Personal,

El persomal gerencial interesado en suscribirse s cualquier perid-

dico, revista, etc. solicitard tsl servicio, a través de su jefe

inmediato. al Director del Departamento de Relaciones Industriales

y Personal.
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II1 - Aplieacifn del Procedimiento:

A, Departamento de Relaciones Industriales y Personal.
1l - Funcionario a cargo de la tramitacidn de anuncios y suscripciones:

a., Organizard un Directorio o Gufa conteniendo las direcciones
postales y cablegrificas, asf como los telefénos de los pe-
riSdicos, revistas, emisoras de radio y televisién del 4rea
metropolitana y de la isla.

b. Requerird a los Directores de Departamento y Administradores
de Programas y Jefes de Oficina quienes. interesen publicar
anuncios o adquirir suscripciones que envien una carta o me-
morando en original y dos copias requiriendo el sexrvicio.
Luego referird 1la solicitud o requisicién para la aprobacién
del Director del Departamento de Relacicnes Industriales y
Personal o la persona en quien é1 delegue.

¢. Revisard la informacién relacionada con la solicitud del
anuncio antes de redactar el texto correspondiente para ase-
gurarse déiéue el costo de la publicacibn sea lo més econb=
mico posible. ' -

d. Efectuari la compra de las suscripeiones y‘ZOS espacios co-
lumnares para la insercifn de anuncios em los periédicés ¥
revistas de mayor cireulacibm en Puerto Rico y/o del extran-
jero, as{ eomo también el tiempo en la radio y televisién
para aquellas publicaciones de anuncios aprobadas por el
ejecutivo correspondiente. En dicha requisicifn se incluird
los términos acordadoe para la publicacibm del anuncio; espe-

c{ficamente indicard lo siguiente:
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(1) = los periddicos, revistas, radiocemisoras y/o tele-

vigoras a usarse,

(2) - el espacio por pulgada columnar a utilizarse

(3) - los dfas de insercién y/o el dfa (s) en que se tramitar$
el anuncio por radio y/o televisidn

(4) - la pagina (s) en que se publicars

(5) - el costo previamente acordado que se pagard por el anuncio

Enviard a la Seccidn de Pre-Intervenciones de la Divisién de Con-
tabilidad y Presupuesto del Departamento de Finanzas las facturas
por los anuncios o suscripciones, copia de la carta o memorando
solicitando el sexvicio y cualquiera otros documentos necesarios
para tramitar el pago por dichos servicios. En el caso de que

la casa editora exija, y as{ se convenga, el pago por adelanta-
do de los anuncios o suscripciones, se enviard a la Seccién in-
dicada una copia de la carta o solicitud de serviclos y un memo-
rando autorizando el pago y firmado por el Direetor del Departa-
mento de Relaciones Industriales y Persomal o la persona en quien
el delegue,

Conservar§ copia del comprobante de pago en el expediente de

cada caso pendiente de publicacién del anuncio o recibo de la
suscripeién indicada,

Dard seguimiento a las publicaciones de los anuncios y compras

de suscripciones mediante el archivo de log casos pendientes,

por Departamentos, Programas, y por fecha de entrega y publica-

clones acordadas, asimismo verificard que en la ingercién de
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anuneios se observen estrictamente las condieiones que se
hubieren acordado y segln especificado en la Seccidn I1l-
A=led,
B - Depaytamento de Finanzas:
1 - Trémite y Pago de Anuncios y Suscripciones:
a » La Seccifn de Pre-Intervenciones de la Divisién de Conta-

bilidad y Presupuesto tramitard toda solicitud para pago

de servicios de anunciog v suseripciones que le envie el
Departamento de Relaciones Industriales y Personal.
b = La Divisién de Tesorerfa efectuard el pago por servicios

de anuncios vy suscripciones Unicamente cuando las facturas

¥ 8t¥es docimentes vengsn adcmpafiados de una eopia deé ia
carta requiriendo el servicio o constancla del contrato,
si alguno, asf{ como un memorando del Director de Rela-
eienss Incuscriales y Perxsonal coveifieande ¢us ve han
cumplido las condiciones acordadas.

¢ = La Divigién de Tesoreria gnviaré copila del comprobante de
pago al funcionario a cargo de la tramitacién de anuncios
y suscripcioﬁes, a través del Director deliggpartamento
de Relaciones Industriales y Personal, |

IV «» Vipencia v Efectividad:

Este procedimiento deja sin efecto cualesquiera otra reglamentacién

anterior sobre este asunto y el mismo. serd vigente a la fecha de su aprobacién,
S - Al R . ,:;,,zAJ’.,: .
APROBADO Domingo Dfaz Rivera, Director

LEPALLEMENLO ue ¢ silouwso

27 de.sbril de 1967




